PREFEITURA MUNICIPAL DE VARGEM ALTA
Estado do Espirito Santo

DECRETO N° 3593, DE 02 DE MAIO DE 2017.

APROVA INSTRUCAO NORMATIVA SCV N°
002/2016, QUE DISPOE SOBRE CELEBRACAO,
CONTROLE E PRESTACAO DE CONTAS DE
CONVENIOS E CONGENERES CONCEDIDOS
NO MUNICIPIO DE VARGEM ALTA.

O PREFEITO MUNICIPAL DE VARGEM ALTA, ESTADO DO
ESPIRITO SANTO, no uso de suas competéncias e, para dar cumprimento as
exigéncias contidas no artigo 31 da Constituigdo Federal, art. 59 da Lei de
Responsabilidade Fiscal, Resolugdo TC n® 227/2011 e TC 257/2013 do Tribunal de
Contas do Estado do Espirito Santo, além da Lei Municipal n® 1029 de 27 de agosto
de 2013 e Decreto n° 3094 de 28 de setembro de 2015;

DECRETA:

Art. 1° Fica aprovada e Instrugio Normativa SCV n° 002/2016, de
responsabilidade da Geréncia de Convénios, que dispde sobre celebragio, controle
e prestagdo de contas de convénios e congéneres concedidos no Municipio de
Vargem Alta, objetivando a execugdo de agdes de controle, sendo parte integrante

deste Decreto.

Art. 2° Cabera a unidade responsavel a divulgag@o da Instru¢do Normativa
ora aprovada.

Art. 3° Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagéo.

Art. 4° Revogam-se as disposi¢des em contrario, em especial ao Decreto
3548, de 22 de fevereiro de 2017.

Vargem Alta-ES, 02 de maio de 2017.

JOAO'CHRISOSTOMO ALTOE

Prefeito Municipal
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ai PREFEITURA MUNICIPAL DE VARGEM ALTA
-,: Estado do Espirito Santo

INSTRUCAO NORMATIVA SCV N° 002/2016

Versao: 02

Data de Aprovacgao: 02/05/2017

Ato de Aprovacao: Decreto n° 3593, de 02 de maio de 2017.
Unidade Responsavel: Geréncia de Convénios

ESTABELECE AS DIRETRIZES,
NORMAS E PROCEDIMENTOS
OBSERVADOS NA
CELEBRAGAO, CONTROLE E
PRESTACAO DE CONTAS DE
CONVENIOS E CONGENERES
RECEBIDOS DESTE MUNICIPIO

CAPITULO |
DA FINALIDADE

Art. 1° Esta Instrugcdo Normativa tem por finalidade dispor sobre as rotinas e os
procedimentos de controle a serem observados na celebragdo, controle e
prestacdo de contas de convénios e congéneres recebidos deste municipio.

CAPITULO II
DA ABRANGENCIA

Art. 2° Abrange todas as unidades da estrutura organizacional, especialmente
a Secretaria de Planejamento e demais setores das administragbes direta e
indireta do Poder Executivo.

CAPITULO IlI
DOS CONCEITOS
Art. 3° Para fins desta Instrucdo Normativa considera-se:

| — Convénio: instrumento juridico formal que disciplina as transferéncias
voluntarias de recursos publicos e que tenham como participes entidades
privadas sem fins lucrativos, visando a execugéo de programas de trabalho,
projeto/atividade ou evento de interesse reciproco, em regime de mduatua
cooperagao, independentemente da denominagdo empregada, enquanto que
sera tratado como contrato sempre que os participantes tenham interesses
diversos e contraposicéo de prestagoes;
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Il - Contrato de Repasse: instrumento administrativo por meio do qual a
transferéncia dos recursos financeiros se processa por intermédio de instituicao
ou agente financeiro publico federal, atuando como mandatario da Uni&o;

IIl — Concedente: 6rgao ou entidade da administragcéo publica federal, direta ou
indireta, responsavel pela transferéncia dos recursos financeiros ou pela
descentralizagdo dos créditos orgcamentarios destinados a execucao do objeto
do convénio;

IV — Convenente: 6rgdo ou entidade da administragéo publica direta ou indireta,
de qualquer esfera de governo, bem como entidade privada sem fins lucrativos,
com o qual a administracdo federal pactua a execugdo de programa,
projeto/atividade ou evento mediante a celebragéo de convénio;

V - Plano de Trabalho: documento integrante do termo de convénio ou outro
instrumento congénere, que especifica as razdes para celebragdo, descrigéo
do objeto, metas e etapas a serem atingidos, planos de aplicagéo dos recursos,
cronograma de desembolso, prazos de execugdo e os critérios objetivos de
avaliacao;

VI — Objeto: produto final do convénio ou outro instrumento congénere, definido
de forma clara e analitica, observado o respectivo programa de trabalho e suas
finalidades;

VIl - Termo Aditivo: instrumento que tenha por objetivo a modificagdo dos
instrumentos formais de repasse ja celebrados, formalizado durante sua
vigéncia, visando a alteragdo de valores, prazos ou obrigagdes, vedada a
alteracdo do objeto aprovado;

VIl - Projeto basico: conjunto de elementos necessarios e suficientes, com
nivel de precisdo adequado, para caracterizar a obra ou servigo, ou complexo
de obras ou servigos, elaborados com base nas indicagdes dos estudos
técnicos preliminares, que assegurem a viabilidade técnica e o adequado
tratamento do impacto ambiental do empreendimento, e que possibilite a
avaliacao do custo da obra ou servigco de engenharia e a definicdo dos métodos
e do prazo de execugao;

IX - Termo de referéncia: Documento apresentado quando o objeto do
convénio/contrato de repasse ou termo de cooperagao envolver aquisicao de
bens ou prestacdo de servigos, que devera conter elementos capazes de
propiciar a avaliagdo do custo pela Administracdo, diante de orgamento
detalhado, considerando os precgos praticados no mercado, a definicdo dos
métodos e o prazo de execugao do objeto.

CAPITULO IV
DA BASE LEGAL

Art. 4° A presente Instrucdo Normativa integra o conjunto de agdes, de
responsabilidade do chefe do Poder Executivo, no sentido da implementagao
do sistema de Controle Interno do Municipio, tendo como base legal:
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| - a Lei Federal N° 8.666/93 (Licitacdo e Contratos);
Il - a IN 01/97 da Secretaria do Tesouro Nacional;

lll — a Portaria Interministerial CGU/MF/MP 507/2011;
IV — a Portaria Interministerial CGU/MF/MP 424/2016;
V — a Lei Federal Lei N° 4.320/64;

VI - o Decreto Estadual N° 2.737-r/2011 e alteragdes;
VIl — a Portaria SEGER 010-R/2016;

IX - outras normas congéneres.

CAPITULO V
DAS RESPONSABILIDADES
Art. 5° E de competéncia da Unidade Responsavel:

| - promover a divulgagdo e implementagdo desta Instrugdo Normativa,
mantendo-a atualizada;

Il - exercer o acompanhamento sobre a efetiva observancia das Instrugoes
Normativas a que o Sistema de Convénios e Consércios esteja sujeito;

Il - promover discussdes técnicas com as unidades executoras e com a UCCI,
para definir as rotinas de trabalho e os respectivos procedimentos de controle
que devem ser objeto de alteragdo, atualizagdo ou expansdo, visando
constante aprimoramento das Instrugdes Normativas;

IV - manter a Instrugdo Normativa a disposicdo de todos os servidores
envolvidos, zelando pelo fiel cumprimento da mesma.

Art. 6° Sao responsabilidades das Unidades Executoras:

| - atender as solicitagdes do Responsavel pelo Sistema de Convénios e
Consorcios, quanto ao fornecimento de informacdes e a participagédo no
processo de atualizagéo;

Il - alertar o Responsavel pelo Sistema de Convénios e Consércios sobre as
alteracbes que se fizerem necessarias nos procedimentos de trabalho,
objetivando a sua otimizagao, tendo em vista, principalmente, o aprimoramento
dos procedimentos de controle e o0 aumento da eficiéncia operacional,

[l - cumprir fielmente as determinagdes desta Instrugdo Normativa.

IV - manter a Instrugdo Normativa a disposicdo de todos os servidores da
Unidade, zelando pelo fiel cumprimento da mesma.

Art. 7° Sao responsabilidades da Unidade Central de Controle Interno:
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| - prestar apoio técnico por ocasido das atualizagdes de Instrugao Normativa,
em especial no que tange a identificagdo e avaliagdo dos pontos de controle e
respectivos procedimentos de controle;

Il - acompanhar o desenvolvimento das atividades desenvolvidas pela Unidade
Executora, através do cumprimento das determinagbes desta Instrugao
Normativa;

Il - através da atividade de auditoria interna, avaliar a eficacia dos
procedimentos de controle inerentes ao SCV, propondo alteragées na Instrugao
Normativa para aprimoramento dos controles.

CAPITULO VI
DOS PROCEDIMENTOS
SECAO |
CONVENIOS E CONTRATOS DE REPASSE FIRMADOS COM A UNIAO
SUBSECAO |
DO CREDENCIAMENTO

Art. 8° Para estar apto a apresentar proposta de trabalho, o municipio devera
estar regularmente cadastrado no Sistema de Gestdo de Convénios e
Contratos de Repasse do Governo Federal — SICONV, disponivel no sitio
https://portal.convenios.gov.br/, sendo de responsabilidade da Geréncia de
Convénios a realizagdo do mesmo.

Art. 9° Deverdao também estar cadastrados todos os usuarios do sistema,
sendo de responsabilidade da Geréncia de Convénios a realizagao dos
cadastros bem como a definigao dos perfis de acesso.

SUBSEGAO II
DA PROPOSTA DE PLANO DE TRABALHO

Art. 10 A Geréncia de Convénios fara um levantamento de todos os recursos
disponibilizados para a formalizagdo de convénios/ contratos de repasse pelo
Governo Federal e comunicara a Secretaria ou outro érgédo da administragao
publica responsavel.

Art. 11 Cabera a Secretaria ou outro érgao responsavel a elaboragéo de
justificativa, bem como o levantamento dos bens a serem adquiridos ou obras a
serem executadas, com os respectivos valores.

Art. 12 De posse dessas informagdes, a Geréncia de Convénios manifestara
interesse em celebrar o convénio, mediante apresentagcdo de proposta de
trabalho no SICONV, em conformidade com o programa e com as diretrizes
disponiveis no sistema, que contera no minimo as seguintes informagoes:

| - descri¢ao do objeto a ser executado;
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Il - justificativa contendo a caracterizagao dos interesses reciprocos, a relagao
entre a proposta apresentada e os objetivos e diretrizes do programa Federal e

a indicacdo do publico alvo, do problema a ser resolvido e dos resultados
esperados;

Il - estimativa dos recursos financeiros, discriminando o repasse a ser
realizado pelo concedente e a contrapartida prevista para o convenente,
especificando o valor de cada parcela e do montante de todos os recursos, na
forma estabelecida em Lei;

IV - previsao de prazo para a execugao;

V - informacdes relativas a capacidade técnica e gerencial do proponente para
execucgao do objeto;

VI — insercdo de outros documentos ou informagdes que o concedente exigir.

SUBSEGAO Il
DA CELEBRAGCAO

Art. 13 Sao condigdes para a celebragdo de convénios e contratos de repasse,
a serem cumpridas pelos convenentes, conforme previsto na Lei de Diretrizes
Orcamentarias e na legislagao federal:

| - A demonstracdo de instituicdo, previsdo e arrecadagado dos impostos de
competéncia constitucional do ente federativo comprovado por meio do
Relatorio Resumido da Execugdo Orgamentaria — RREO do ultimo bimestre do
exercicio encerrado ou do Balango-Geral,

Il - O Certificado de Regularidade Previdenciaria - CRP;

Il - A comprovagéo do recolhimento de tributos, contribuigdes, inclusive as
devidas a Seguridade Social, multas e demais encargos fiscais devidos a
Fazenda Publica Federal,

IV - A inexisténcia de pendéncias pecuniarias registradas no Cadastro
Informativo de Créditos ndo Quitados do Setor Publico Federal - CADIN;

V — A comprovacao de regularidade quanto ao depdsito das parcelas do Fundo
de Garantia por Tempo de Servigco - FGTS;

VI - A inexisténcia de pendéncias ou irregularidades nas prestagdes de contas
no SIAFI e no SICONV de recursos anteriormente recebidos da Uniao;

VIl - O pagamento de empréstimos e financiamentos a Uniao;

VIII - A aplicagdo dos limites minimos de recursos nas areas de saude e
educacdo, comprovado por meio do Relatério Resumido de Execugéo
Orgamentaria do ultimo bimestre e semestre do exercicio encerrado ou no
Balango Geral,

IX - A observancia dos limites das dividas consolidada e mobiliaria, de
operacdes de crédito, inclusive por antecipagdo de receita, de inscricdo em
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restos a pagar e de despesas total com pessoal, mediante o Relatério de
Gestao Fiscal;

X - A publicagéo do Relatério de Gestéo Fiscal com ampla divulgagéo;
XI - O encaminhamento das contas anuais;
XII - A publicagéo do Relatério Resumido de Execugao Orgamentaria;

XIll - A apresentagdo de suas contas a Secretaria de Tesouro Nacional ou
entidade preposta nos prazos;

XIV — A comprovagéo de previsdo orgamentaria de contrapartida, quando for o
caso.

Art. 14 Tendo o municipio cumprido todas as condigdes necessarias para a
celebracgéo, firma-se o convénio/ contrato de repasse, que devera conter as
clausulas necessarias para a sua execugdo, entre elas o objeto a ser
executado; as obrigacdes de cada participe; a contrapartida, seja ela fisica
(comprovada por meio de disponibilizagdo de bens e servigos) ou financeira; a
vigéncia, bem como a possibilidade de prorrogagéo desde que o convenente
faca a solicitaggo com pelo menos 30 (trinta) dias de antecedéncia; o
cronograma de desembolso conforme o Plano de Trabalho; a obrigatoriedade
da restituicdo dos recursos, bem como da prestagédo de contas e outros itens
julgados necessarios pelo 6rgao concedente.

SUBSEGAO IV
DO PLANO DE TRABALHO

Art. 15 O Plano de trabalho, que sera avaliado apos a efetivagéo do cadastro
do convenente, contera no minimo as seguintes informagoes:

| - Identificagdo do convenente e responsavel;

Il - Informagbes Bancarias;

[l - Dados do Projeto:

IV - Titulo do Projeto;

V - |dentificacao do Objeto;

VI - Justificativa;

VIl - Metas a serem atingidas;

VIII - Etapas ou fases de execugao, com previsdo de inicio e conclusao;
IX - Plano de aplicagdo do montante de recursos e contrapartida;

X - Cronograma de desembolso;

XI - Projeto Basico, sempre que a execugdo compreender obra ou servico de
Engenharia ou Termo de Referéncia quando o objeto compreender a aquisigéo
de bens ou prestagao de servigos.

'
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Art. 16 Sera de reponsabilidade da Geréncia de Convénios o cadastramento
do Plano de Trabalho, que sera enviado ao 6rgédo concedente e analisado
quanto a sua viabilidade e adequagéo aos objetivos do programa.

Art. 17 Constatada qualquer irregularidade ou imprecisdo no Plano de
Trabalho, a mesma devera ser sanada pela Geréncia de Convénios, com 0
auxilio da secretaria responsavel, quando necessario, no prazo estabelecido
pelo concedente.

Art. 18 Depois de firmado o convénio/contrato de repasse, 0 processo segue
para a realizagdgo do processo licitatorio, sendo a solicitacdo e o
acompanhamento de responsabilidade da secretaria responsavel.

Art. 19 Cabe a Secretaria de Planejamento encaminhar a secretaria
responsavel o plano de trabalho aprovado e a copia do termo de convénio/
contrato de repasse para compor o processo de licitagao.

SUBSECAO V
DA EXECUGAO

Art. 20 A execucao do objeto obedecera as diretrizes do 6rgéo concedente ou
da instituicho mandataria, sendo de responsabilidade da Geréncia de
Convénios o envio de documentos, o atendimento das pendéncias e a
prestacao de informagdes aos mesmos sempre que se fizer necessario.

Art. 21 O acompanhamento da execugdo do objeto cabe a secretaria
responsavel sendo que, constatada alguma inconformidade, devera comunicar
formalmente a Geréncia de Convénios para que tome as providéncias cabiveis.

Art. 22 A contrapartida, seja ela de natureza fisica ou financeira, devera ser
aplicada de acordo com o cronograma de desembolso firmado com o 6rgéao
concedente ou solicitagdo da instituicdo mandataria.

§1° A contrapartida, quando financeira, devera ser depositada na conta
bancaria especifica do convénio;

§2° A contrapartida por meio de bens e servigos, quando aceita, devera ser
fundamentada pelo concedente e ser economicamente mensuravel, devendo
constar do instrumento, clausula que indique a forma de afericdo do valor
correspondente em conformidade com os valores praticados no mercado ou,
em caso de objetos padronizados, com parametros previamente estabelecidos.

Art. 23 Cabe a Geréncia de Convénios inserir todos os dados e documentos no
SICONV sempre que necessario e solicitado, quais sejam:

| - realizar aplicagdo em poupanca,

Il — inserir dados dos processos licitatorios;

[l = Incluir documentos de liquidacéo;

IV — inserir os dados dos pagamentos com OBTV;
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V — inserir os dados para recolhimento de tributos com OBTV;

VI — autorizar movimentagdes financeiras no perfil de gestor financeiro;
VIl — elaborar relatérios de execucao;

VIII — prestar contas dos convénios/ contratos de repasse executados.

SUBSECAOQ VI
DA PRESTACAO DE CONTAS

Art. 24 Apds a execugéo parcial ou total do objeto, a secretaria responsavel
devera fornecer a Geréncia de Convénios a documentacdo necessaria para a
elaboragéo de prestagéo de contas parcial ou total dos recursos recebidos.

Art. 25 Sera de responsabilidade da Geréncia de Convénios a elaboragéo da
prestacdo de contas dos recursos recebidos, em conformidade com as
diretrizes do 6rgao concedente e dentro do prazo estabelecido, encaminhando
a documentacio necessaria e confeccionando os relatérios que se fizerem
necessarios.

Art. 26 Havendo alguma inconformidade na prestagédo de contas, cabera a
Geréncia de Convénios o atendimento das pendéncias.

Art. 27 Atendidos todos os critérios e sendo a prestagdo de contas aprovada
pelo 6rgdo concedente, arquivar a documentagdo comprobatodria pelo prazo
minimo de 10 (dez) anos.

SECAO I
CONVENIOS FIRMADOS COM O GOVERNO DO ESTADO
SUBSECAO |
DO CADASTRAMENTO

Art. 29 O cadastramento devera ser solicitado pelo convenente através do
Sistema Integrado de Gestdo Administrativa - SIGA, por pessoas habilitadas,
no sitio www.convenios.es.gov.br, com o envio da documentagéo necessaria,
conforme a legislagéo em vigor.

SUBSECAO II
DA FORMALIZAGAO

Art. 30 Para a formalizacdo do convénio deverdo constar necessariamente os
seguintes documentos:

| - plano de trabalho;
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Il - projeto basico e cronograma fisico-financeiro, quando se tratar de obras ou
servicos de engenharia ou Termo de Referéncia, quando se tratar da aquisicao
de bens ou servigos;

Il - copia do certificado de propriedade do imével, em nome do convenente,
devidamente registrado no cartério de iméveis, se for o caso;

IV - licengas ambientais, no caso de obras;

V - orcamentos de no minimo 03 (trés) empresas, no caso de aquisicao de
bens;

VI - comprovagéo da previsao orgamentaria de contrapartida, quando for o

caso;

VIl - comprovagdo de capacidade técnica e gerencial para a execugéo do
objeto;

VIIl - outros documentos que por ventura sejam solicitados pelo o6rgéo
concedente.

Art. 31 Tendo o municipio atendido todas as condi¢des para a celebragéo e o
projeto aprovado pelo 6rgdo concedente, proceder-se-a a formalizagédo do
convénio, que deve conter, entre outros, as seguintes clausulas:

| - objeto a ser executado;
Il - as obrigacdes de cada participe;

Il - a contrapartida, seja ela fisica (comprovada por meio de disponibilizagao de
bens e servigos) ou financeira,

IV - a vigéncia, bem como a possibilidade de prorrogagédo desde que o
convenente faca a solicitagdo com pelo menos 30 (trinta) dias de antecedéncia;

V - o cronograma de desembolso conforme o Plano de Trabalho;

VI - a obrigatoriedade da restituigdo dos recursos, bem como da prestagéo de
contas e outros itens julgados necessarios pelo 6rgao concedente.

SUBSECAO Il
DA EXECUGAO

Art. 32 A execucdo dos convénios estaduais seguem as mesmas diretrizes
descritas para os convénios/contratos de repasse federais, no que couber.

Art. 33 Para estar apto a receber transferéncias voluntarias do Governo
Estadual, € necessario que o municipio tenha o Certificado de Registro
Cadastral de Convenentes do Estado do Espirito Santo — CRCC valido. Para
tanto, & necessario apresentar:

| - Cartdao de CNPJ atualizado;

Il - Certidao de regularidade do recolhimento de tributos, contribui¢cdes, multas
e demais encargos fiscais devidos a Fazenda Publica Federal, inclusive INSS;
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Il - Certiddo de regularidade fiscal do recolhimento das contribuicbes
previdenciarias;

IV - Certidao de regularidade fiscal emitida pela Fazenda Publica Estadual;

V - Certiddo de regularidade quanto ao deposito das parcelas do Fundo de
Garantia por Tempo de Servigo - FGTS;

VI - Certiddo Negativa de Inadimpléncia no Sistema Integrado de Gestao das
Finangas Publicas do Espirito Santo - SIGEFES;
VIl - Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas - CNDT;

VIII - Declaragdo atestando a inexisténcia de pendéncias ou irregularidades nas
prestagdes de contas de recursos anteriormente recebidos do Estado;

IX - Declaragdo atestando o pagamento de empréstimos e financiamentos
referentes ao Gltimo exercicio encerrado, como previsto no art. 25 da Lei
Complementar 101, de 2000;

X - Comprovagao do encaminhamento das contas anuais a Uniao, conforme o
art. 51 da Lei Complementar n° 101, de 2000;

XI - Comprovacéo de atendimento as exigéncias previstas no art. 7°, inciso |,
alineas O a T, da Portaria 010-R/2016, por meio da Certiddo de regularidade
emitida pelo TCEES.

Art. 34 E de responsabilidade da Geréncia de Convénios manter o CRCC
atualizado, a partir das informagdes obtidas dos setores responsaveis.

SUBSECAOQ IV
DA PRESTAGAO DE CONTAS

Art. 35 A prestacdo de contas dos convénios estaduais seguem as mesmas
diretrizes descritas para os convénios/contratos de repasse federais, no que
couber.

CAPITULO VI
DISPOSIGOES FINAIS

Art. 36 A Controladoria Geral do Municipio, através de procedimentos de
auditoria interna, aferird a fiel observancia de seus dispositivos a serem
cumpridos pela Unidade Responsavel e pelas Unidades Executoras da
estrutura administrativa da Prefeitura Municipal e Autarquias.

Art. 37 A inobservancia das normas estabelecidas nesta Instrugdo Normativa
pelos agentes publicos acarretara instauragédo de processo administrativo para
apurar responsabilidade, conforme rege o Estatuto do Servidor Publico
Municipal e demais sangdes previstas na legislagdo pertinente a matéria em
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CAPITULO VIII
DAS CONSIDERACOES FINAIS

Art. 38 Esclarecimentos adicionais a respeito da matéria poderzo ser obtidos,
junto a Geréncia de Convénios, a quem compete orientar todos os envolvidos,
e ainda por meio de pesquisas, consulta a legislacdo, bem como a equipe da
Unidade de Coordenacgéo de Controle Interno.

Art. 39 Os casos nao previstos nesta Instrugdo Normativa deverdo ser
dirimidos pela Geréncia de Convénios.

Art. 40 Esta Instrugdo Normativa entra em vigor na data de sua publicagao.

Vargem Alta — ES, 02 de maio de 2017.

ardo Claudio da Silva

Geréncia de Convénios
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José io Altoé
Controladoria Municipal
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